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Zarz4dzenie nr 712024

Przedszkola Nr 13 im. M. Kownackiej w Rybniku
z dnia 11.09.2024

w sprawie wprowadzenia oolnstrukcji gospodarowania skladnikami

Na podstawie:

afi. 68 ust. 2 i art. 69 ust. 1 Ustawy z dnia27 sierpnia 2009 roku o
(Dz.U'.22016 r.,poz. 1870 zp62n. zm.);

maj4tkowymi".

finansach publicznych

zarz4dzam, co nastgpuj e:

$ 1.

Wprowadzam,,Instrukcjg gospodarowania skladnikami maj4tkowyffii", kt6ra stanowi
zalqcznrk do zarzadzenia.

Nadz6r nad realizacjq zarzqdzenia sprawuj" Olrr'*,or.

$3.
Zarzydzeme wchodzi w 2ycie z dniempodpisania.
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Instrukcja gospodarowania skladnikami maj4tkowymi

$1.
1. Niniejsza instrukcja okre6la zasady gospodarowania rzeczowymi skladnikami maj4tku oraz

warloSciami materialnymi i prawnymi w jednostce.

2. Ilekro6 .w instrukcji jest mowa o:

l) jednostce * nalezy przez to rozumie6 Przedszkole Nr 13 im. Marii Kownackiej w Rybniku

2) Dyreltorze - nale|y przez to rozumie6 Dyrektora Przedszkola Nr 13 im. Marii Kownackiej
w Rybniku

3) instrukcji -nalely przezto rozumie6 instrukcjg gospodarowania skladnikami maj4tkowymi.

$2.

1. Zaprawidlow4 gospodarkg maj4tkiem odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki.

2. Odpowiedzialno56 zapowrcrzony maj4tek w godzinach pracy w zakresie wlaSciwego
u2ytkowania,zabezpieczetiaprzedzniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciemikradzie21
spoczywa na bezpo5rednich u2ytkownikach.

3 . W zwi4zku z powierzeniem skladnik6w maj 4tkowych pracownicy ponosz4 odpowiedzialnoS6
zapowierzone mienie polegaj4ce na obowi4zku poszanowania mienia i wykorzystyr,vania go

zgodnie zprzeznaczeniem orazbieZqcego zgjaszaniapotrzeh w zakresie jego naprawy,
konserwacji lub likwidacji.

4. Zapowierzone mienie pracownicy ponoszq odpowiedzialno5d materialn4 wedlug zasadw
przepisach Kodeksu pracy.

$3

1. W jednostce prowadzony jest rejestr niskocerurych skladnik6w maj4tku.
2. Nisk<icenne skladniki majqtku (wlposazenie oraz warto6ci niematerialne i prawne) to aktywa,

kt6rych warto56 wynosi:
- meble od 0,01 zl do 3 499,99 zt,
- pozostale od 250,00 zl do 3 499,99 zN.

3. Skladniki maj4tku o warto6ci nilszej niL250,00 zlotychtraktowane s4 jako maleriaLy wydane
do bezpoSredniego zuLy cia.

$4

1. Ewidencja niskocennych skladnik6w maj4tku prowadzona jest w formie elektronicznej przez
pracownika, kt6rego wyzrnczaDyrektor jednostki w programie Inwentarz Vulcan.

2. Kahdy skladnik maj4tku otrzymuje indywidualny numer inwentarzowy, kt6ry sklada sig ze

skr6tu PI3, oznaczenia ksiggi inwentarzowej oraz kolejnego numeru w ksigdze.
3. W programie Inwentarz Vulcan jednostka prowadzi ksiggg inwentarzow4 niskocennych

skladnik6w maj4tku ozraczonq symbolem RN oraz niskocennych wartoSci niematerialnych i
prawnych oznaazortq symbolem WN.

4. Numer inwentarzowy, nadawany jest skladnikom maj4tku na caly okres ich eksploatacji.
5. Skladnikrg+er1ip oznakowane sA naklejkami umieszczanymi w miejscu widocznym i latwo

' 'dustgpdym. Fakt.trszkodzenta naklejki naleLy zglosi6, w celu uzyskania duplikatu.
6. Za praw idlowe oznakowanie skladnik6w mienia odpowiada wyznaczony przez Dyr eldora

jednostki pracownik.
7. Naklejek nie wolno samowolnie usuwad z oznakowanych przedmiot6w.
8. W przypadku, gdy nie jest mozliwe oznakowanie skladnika maj4tku w spos6b, o kt6rym

mowa w ust. 5, znakuje sig dokument okre6laj4cy dane konkretnego skladnika maj4tku.



9. W kaZdym pomieszczeniu znajduje sig Scienny spis inwentarza.

$s

1. Skladnik maj4tku uwa2a siE za zut14e jeheli:
a) nast4pilo naturalne i calkowite j ego zu2ycie (techniczne i ekonomiczne) w okresie

eksploatacji,
b) zostal uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, Ze menadaje

sig do dalszej eksploatacji, a jego naprawa lub remont jest ekonomicznie
nieuzasadnione,

c) zostal zniszczony na skutek zdarzenia losowego (po2ar,pow6dz itp.),
d) zagin4l w wyriku Wadzie|y,
e) zagraZa bezpieczefistwu u2ytkownik6w lub najbiiZszego otoczenia.

2. Skladniki maj4tku uwa2a sig za zbEdne je2eli:
a) nie s4 i nie bgd4 mogly by6 wykorzystane w realizacji zadah zwi4zanych z

dzialalnoSci4 j ednostki,
b) nie nadaj4 siQ do u2:rtkowania ze sprzgtem u2ywanym w jednostce, a ich

przysto sowanie byloby techniczni e lub ekonomi cznie nteuzasadnione,
c) nie nadaj4 sig do dalszego uzltku, a ich naprawa lub dostosowanie

ekonomicznie nieuzasadnione.
by{yby

3. Kwalifikacji skladnik6w maj4tku jako zbgdnych lub zulytych, dokonuje komisja
powolana przez Dyreld.ora j ednostki.

4. W sklad komisji powoluje sig co najmniej trzy osoby spoSr6d pracownik6w jednostki.
5. Komisja sporz4dza protok6l, w lt6rym przedstawia wnioski dotycz4ce:

a) zakwalifikowania skiadnik6w maj4tku jako zbgdnych btb zulfiych,
b) sposobu zagospodarowania zbgdnych lub zu2fiy ch skladnik6w rtrai 4tku.6. Wz6r protokolu zastanowi zal4cznlknr 1 do instrukcji.

7. Zbqdne i zu214e skladniki mienia mo2na przekazal do likwidacji lub sprzeda2y lub
nieodptratne go pr zekazania innej j ednostce samorz4du terytorialnego.

8. Nieodplatnego przekazania dokonuje sig na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczeso.
9. ostateczn4 decyzjg o zagospodarowaniu skladnik6w maj4tku podejmuje Dyrektor.

s6

Likwidacji zbgdnych, zutytych skladnik6w maj4tku dokonuje sig w trybie sprzedaiy na
surowce wt6me, albo poprzez zniszczetie w przypadku, gdy ich sprzedaz na surowce
wt6me nie doszla do skutku lub byla niezasadna.
zuL7te skladniki maj4tku, stanowi4ce odpady w mysl przepis6w o odpadach sQ
unieszkodliwiane.
z czynnoici likwidacyjnych komisja, o kt6rej mowa w $ 5 ust. 3 sporz1dza protok6l
likwidacyjny zgodnie zewzorem stanowi4cym zal4czniknr z do instrukcji.

$7

w sprawach spornych lub nieuregulowanych w instrukcji decyzjE podejmuje Dyrektor.

l.

2.

J.

DYREKTOR
Przedszkola 0{r113 w BYbniku

c4 *'"'
mgr Ar{tf Sogon
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Zalqczniknr 2 do instrukcji

Protok6l fwy cznei likwid acj i skladnik6w maj 4tku

Zgodnie z przeprowadzonqocenq skladnik6w maj4tkowych w ...(nazwa jednostki)'..(protok6i z

ania....) komisja powolana zarz4dzeniem ff..... Dyrektora ..(nazwa jednostki).' w sktradzie:

1......
2...... ... - czlonek
3...... .. - czlonek
w dniu. ...rokudokonala zrnszczetianastgpuj4cych skladnik6wmaj4tku.

Podpisy czlonk6w komisji
1\L)

')\.)
3)

L.p Nazwa skladnika
maiatku

Numer
inwentarzowv

WartoS6
noczatkowa

Spos6b likwidacji

Suma


